KALENDER KEGIATAN BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

SUMBER DAYA MANUSIA TAHUN 2020

PELAKSANAAN/BULAN
SUB BAGIAN / BIDANG KEGIATAN TRIWULAN | TRIWULAN I TRIWULAN 111 TRIWULAN IV KETERANGAN
JAN | PEB | MAR [ APR | MEI | JUN | JULI |AGUS | SEPT | OKT [ NOP | DES
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
1. Sub Bagian Aparatur dan Umum 1 Menyusun Program Kerja Tahunan pada Sub Bagian Aparatur /

" dan Umum
Menyusun dan Menyiapkan Jadwal Petugas Apel Pagi dan

2 g viap rala el A A A O A A A O A A A
Menyiapkan dan Melaporkan Daftar Hadir/Absensi Pegawai di

3 lingkungan BKPSDM v J v v J v v J v v J v
Memproses dan mengarsipkan surat-surat masuk dan keluar

4 (naskah-naskah dinas) v / v v / J J / J v v J
Menyiapkan dan memproses Surat Keputusan Kepala B p h

5 BKPSDM dan Bupati Sintang v J v Sesual dengan Perubahan
Memproses dan menyiapkan administrasi Surat Tugas dan

6 Surat Perintah Tugas dan Surat Perjalanan Dinas Pegawai Sesuai Kebutuhan dan Kesiapan Dana
BKPSDM Kab. Sintang
Melaksanakan administrasi Kepegawaian BKPSDM yang
meliputi administrasi usulan kepangkatan, formasi dan

7 bezzeting pegawai, Penilaian SKP, kenaikan pangkat, gaji v J v J J v v J v v v J
berkala, pensiun, karpeg, karsu dan karis

8 Menyusun Daftar Urut Kepangkatan (DUK) BKPSDM J J

9 Menyusun Daftar Nominatif BKPSDM J J

10 Penyediaan Makanan dan Minuman J J J J
Penyediaan bahan bacaan dan Peraturan Perundang-

(ER ko A I A A A I A A O O A
Jasa Tenaga Pendukung Operasional dan Keamanan

12 g8 Tena VA I A R DA I A A O O A
Rapat-rapat Koordinasi dan Konsultasi kedalam dan keluar

13 Fapaiep A I A R A A A A R O A




2 10 11 12 13 14 15
14 Menyiapkan dan menyampaikan Laporan Kekayaan ASN
BKPSDM
Menyusun dan menyiapkan Laporan Kegiatan Harian Kepala
15 BKPSDM J J J J J
16 Pendataan dan penataan dokumen / arsip daerah J J
17 Menyiapkan Usulan Bendahara Pengeluaran J
Menyiapkan dan memproses SK PPK, PP Kom, PPTK,
18 Pejabat Pemeriksa Hasil Pekerjaan, Staf PPK dan Pembantu J
Bendahara
19 Menyusun Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sub Bagian Umum /
dan Aparatur
2 Sub Bagian  Keuangan dan Menyusun Program Kerja Tahunan pada Sub Bagian Keuangan
Program 1.
dan Program
2 Penyediaan Jasa Surat Menyurat J J J J J
3 Penyusunan Anggaran Kas Tahun 2020
4 Penyusunan DPA/DPA PERUBAHAN TAHUN 2020 J
5 Penyusunan dan Pembuatan Rencana Kerja (RENJA) Tahun
2021
6 Menyusun dan memproses Laporan Akuntabilitas Keuangan
Instansi Pemerintah (LAK]jIP) BKD 2019
7 Menghimpun/Menyusunan LPPD Tahun 2019
8 Menghimpun/Menyusunan LKPJ Tahun 2019
9 Penyusunan Rencana Kinerja Tahunan (RKT) dan PKT 2020
10 Pelaksanaan Verifikasi SPP UP/GU/TU/LS Tahun 2020 J J J J J
11 Pembuatan Register SPP UP/GU/TU/LS Tahun 2020 J J J J J




1 2 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
12 Menyiapkan SPM UP/GU/TU/LS Tahun 2020 J J J J J J J J J
13 Pembuatan Register SPM UP/GU/TU/LS Tahun 2020 J J J J J J J J J
14 Pembuatan Pengesahan SPJ Administratif Tahun 2020 J J J J J J J J J

Pembuatan Register Penerimaan dan Pengesahan SPJ Tahun
15 9 9 J J J J J J J J J
2020
Melaksanakan Verifikasi Laporan Bulanan Bendahara Tahun
16 P J J J J J J J J J
2020
17 Pembuatan Buku Besar dan Jurnal SPJ Tahun 2020 J J J J J J J J J
18 Pembuatan Laporan Triwulan Tahun 2020 J J J
19 Penyusunan Laporan Semesteran dan Prognosis Tahun 2020 J J
Penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) Perubahan Tahun
20 J J J
2020
21 Penyusunan Rencana Kerja Anggaran (RKA) Tahun 2021 J J J J
22 Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran (LRA) Tahun 2019
Pembuatan Catatan Akhir Laporan Keuangan (CLAK) Tahun
23
2019
24 Pembuatan Neraca Tahun Anggaran 2019
3. Sub Bagian Perlengkapan
1. Menyusun Rencana Kebutuhan Barang Unit (RKBU)
2 Membuat laporan keadaan barang Bulanan dan Persemester J J J J J J J J J
3 Melaksanakan Sensus Barang Sesuai dengan Permintaan Tim Kabupaten (BPKAD)
4 Penyediaan jasa komunikasi, sumber daya air dan listrik J J J J J J J J J




1 2 7 8 9 10 11 12 13 14 15
5 Penyediaan jasa pemeliharaan dan perizinan kendaraan / /
dinas/operasional
Penyediaan jasa cleaning service dan peralatan pembersih dan
6 Jasa Kebersihan kantor dan rumah tangga J v v J v v J J
7 Penyediaan alat tulis kantor J J
8 Penyediaan barang cetakan dan penggandaan J J
Penyediaan komponen instalansi listrik/ penerangan bangunan
o kantor v v v
10 Pemeliharaan rutin/berkala kendaraan dinas/operasional Sesuai dengan Kebutuhan
11 Pemeliharaan rutin/berkala peralatan gedung kantor Sesuai dengan Kebutuhan
12 Pengadaan perangkat Komputer dan Printer
13 Pemeliharaan perangkat Komputer dan Printer Sesuai dengan Kebutuhan
14 Penyediaan Bahan Bakar Minyak dan Gas J J J J J J J J
15 Menyusun Laporan Aset Bulanan dan Tahunan J J J J J J J J
4. Sub Bidang_ Data, Informasi dan ;. Menyusun Program Kerja Tahunan pada Sub Bidang Data,
Dokumentasi Pegawai " Informasi dan Dokumentasi Pegawai
2 Menyusun Dokumen Daftar Urut Kepangkatan dan Daftar /
Nominatif Pegawai ASN
Mengelola Aplikasi Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian . . .
3 (SIMPEG) Online Sesuai Dengan Perubahan / Mutasi Data Kepegawaian
4 Membenkan. Pelayangn Informasi, Pemeliharaan dan Sesuai Kebutuhan
Dokumentasi Kepegawaian
5 Rekon Data SAPK Kenaikan Pangkat Otomatis PNS J
6 \F;eéllg;sulan Peningkatan Pendidikan PNS ke BKN dan Kanreg Sesuai Dengan Usulan Peningkatan Pendidikan
7 Penyelesaian Permasalahan KPE Sesuai Usulan / Permasalahan
8 Penyelesaian Permasalahan Dokumen Kepegawaian maupun Sesuai Usulan / Permasalahan

kekeliruan Database SAPK




1 2 [ 8 | 9 | 10 | 22 | 12 | 13 | 14 15
Mengelola Administrasi Pemakaman Pegawai ASN PNS .
. . . Sesuai Kebutuhan
dan/atau Pensiunan yang Meninggal Dunia
Menyusun Laporan Kegiatan Sub Bidang Data, Informasi dan
10 i ; J
Dokumentasi Pegawai
5. Sub .Bidang Pengembangan ;1 Menyusun  Program Kerja Tahunan pada Sub Bidang
Pegawai. " Pengembangan Pegawai
2 Seleksi, penetapan dan pembinaan PNS untuk Tugas Belajar J J J DAU
3 Pemberian Bantuan Tugas Belajar dan Ikatan Dinas DAU
4 Proses pertimbangan Jabatan Struktural dan Fungsional DAU
5 Proses SK Jabatan Fungsional DAU
6 Pelantikan dan Sumpah Janji Jabatan Struktural DAU
7 Pemberian Surat ljin Belajar Paket, Diploma, S1 dan S2
8 Pemberian Bantuan ljin Belajar S2 J DAU
9 Menginventarisir dan Pemetaan PNS potensial di lingkungan / DAU
Pemerintah Kabupaten Sintang
Penyusunan Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sub Bidang
10 : J DAU
Pengembangan Pegawai
6. Sub Bidang Mutasi, Pemberhentian . Menyusun Program Kerja Tahunan pada Sub Bidang Mutasi, / /
dan Pensiun " Pemberhentian dan Pensiun
2. Proses Mutasi Pindah Pegawai ASN J J J J J J J
Penyelesaian Pengurusan SK Pemberhentian Dengan Hormat
s Dengan Hak Pensiun J J J J J v J
4 Penyelesaian Uang Pensiun Janda/Duda dan Kartu Taspen J J J J J J J
5 Penyusunan Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sub Bidang /

Mutasi




1 2 7 8 9 10 11 12 13 14 15
£ ?Zg Bidang Kepangkatan dan Menyusun Program Kerja Tahunan pada Sub Bidang
gadaan. Kepangkatan dan Pengadaan Pegawai
Penyelesaian Usul Kenaikan Pangkat PNS J J J J J J
Seleksi penerimaan Calon PNS Formasi Umum J J J J J
Seleksi penerimaan Calon ASN PPPK J J J
Penempatan dan Pengantar Tugas CPNS / PPPK J
Ujian Dinas Sesuai dengan penjadwalan BKN DAU
Ujian Kenaikan Pangkat Penyesuaian ljasah Sesuai dengan penjadwalan BKN DAU
Penyusunan Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sub Bidang /
Pengadaan dan Kepangkatan
8. Sub Bidang Disiplin Pegawai. Menyusun Program Kerja Tahunan pada Sub Bidang Disiplin

Pegawai
Pemberian penghargaan bagi PNS yang berprestasi J J J
Proses penanganan kasus-kasus pelanggaran disiplin PNS sesuai dengan usulan kasus
Proses penyelesaian usulan KARIS/KARSU/KARPEG J J J J J J J J
Pelaksanaan Perhimpunan LHKPN
Proses Pembinaan dan Pemberian ljin Perceraian Sesuai dengan adanya kasus perceraian
Pelaksanaan Pengambilan Sumpah Janji PNS J J
Menerima dan Melaporkz?m Sasaran Kerja PNS di Lingkungan / /
Pemerintah Kabupaten Sintang
Eziia;is'it:ﬁiir:gsdpl;l:l;/(;l;l;lasn g;)agi seluruh SKPD di lingkungan / / / / / / / /




1 2 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
10 Penyusunan Laporan Pelaksaan Kegiatan Sub Bidang Disiplin J
o iUb AildaE%RPRII(esejahteraan 1 Menyusun Program Kerja Tahunan pada Sub Bidang
€gawal.dan Kesejahteraan Pegawai
2 Pembekalan Purna Tugas PNS J J J
3 Mengelola Administrasi Kenaikan Gaji Berkala J J J J J J J J J J
4 Mengelola Administrasi Cuti PNS J J J J J J J J J J
5 Pengelolaan dan Pengembangan Korpri J
6 Pembuatan Administrasi Pengembalian TAPERA PNS J J J J J J J J J J
7 Penyusunan Laporan Pelaksanaan Kegiatan Sub Bidang /
Kesejahteraan dan Korpri
10. Sub  Bidang Pendidikan dan Menyusun Program Kerja Tahunan pada Sub Bidang
Pelathan ~ Kepemimpinan  dan | 1. - - o .
- Pendidikan dan Pelatihan Kepemimpinan dan Prajabatan
Prajabatan.
2 Menginventarisir data pegawai yang akan mengikuti Diklat /
Kepemimpinan dan Prajabatan.
Pertimbangan / Seleksi Peserta Diklat Kepemimpinan Tingkat
3 J J J J
II, 1l dan IV
4 Pengiriman Peserta Pendidikan dan pelatihan struktural bag Sesuai Program dari BPSDM Provinsi/Bandiklat Kemendagri/LAN
PNS Daerah
5 Pengiriman Peserta Pendidikan dan pelatihan struktural bag Sesuai Program dari BPSDM Provinsi/Bandiklat Kemendagri/LAN
PNS Daerah
6 Rapat Koordinasi Kediklatan J
7 Laporan Pelaksanaan Kegiatan / Diklat J
11. Sub Bidang Pendidikan dan . .
M P K Tah B
Pelatihan Teknis dan Fungsional 1 enyusun Program Kerja Tahunan pada Sub Bidang

Pendidikan dan Pelatihan Teknis dan Fungsional




2

10 11 12 13 14 15

Menginventarisir data dan membuat surat tugas peserta Diklat
Teknis dan Fungsional

Pengiriman Peserta Diklat Fungsional bagi PNS Daerah

Pelaksanaan koordinasi dan konsultasi J J
Laporan Pelaksanaan Kegiatan / Diklat J
Sintang, Januari 2020
KEPALA PEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN

R DAYA MANUSIA
SYWRATEN SINTANG




